Zarzadzenie nr 87/2023
Waéjta Gminy Tuczepy
z dnia 20 listopada 2023r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. ksiegowosci

podatkowej w Urzedzie Gminy Tuczepy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023r., poz. 40)
oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022r.,
poz. 530 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ nabor wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie

Finansowym w Urzedzie Gminy w Tuczgpach.
Tres$¢ ogloszenia o naborze na nowe stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2.
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
— Artur Kanski — Sekretarz Gminy, przewodniczacy Komisji;
— Joanna Ogorek — cztonek Komisji;
— Aneta Krupitowicz — cztonek Komisji.
Komisja, dziata w oparciu o tre§¢ Zarzadzenia Nr 5/2011 Wojta Gminy Tuczegpy z dnia 19 stycznia
2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Tuczgpy.

§3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktorym mowa w §1 ust. 1. podlega opublikowaniu na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Tuczepy oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Tuczepy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Tuczepy
[-Imgr Jacek Wilk



Zalacznik nr 1

do zarzadzenie nr 87/2023
Woéjta Gminy Tuczegpy

z dnia 20 listopada 2022r.

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY TUCZEPY
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Tuczepy oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Tuczepy.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Tuczepy, Tuczgpy 35,28-142 Tuczepy

Stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j

Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komorka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy: Referat Finansowy w Urzedzie
Gminy Tuczgpy,

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu,

Podlegtos¢ w strukturze organizacyjnej: Wojt Gminy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
W zakresie spraw podatkéw i oplat:

prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego, tagcznego zobowigzania pieni¢znego oraz innych optat, ksiggowanie wpltywow
podatkowych na kontach podatnikow,

rozliczanie wptywow lacznego zobowigzania pienieznego,

wydawanie zaswiadczen o stanie zalegto$ci podatkowych,

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ulg w splacie zobowiazan podatkowych oraz
cywilnoprawnych,

organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych,

rozliczanie sottysow i inkasentow z inkasa podatkow, oplat za odpady,

naliczanie naleznych prowizji dla soltysow i inkasentow oraz sporzadzanie list wyplaty;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inkasem podatkow,

likwidacja zaleglo$ci i nadplat prowadzonych podatkow, oplat i innych naleznosci poprzez
analizowanie realizacji wplywdw, terminowy zwrot nadplat, terminowe wystawianie upomnien i
tytutéw wykonawczych, analizowanie zwracanych przez urzedy skarbowe tytutow wykonawczych
z protokotami o niesciagalnosci, wspotpraca z urzedami skarbowymi,

zabezpieczanie zaleglosci budzetowych,

sporzadzanie miesigcznych zamknig¢ urzadzen ksiegowych, sald i obrotow, zestawien wplywow
podatkowych, nalezno$ci budzetowych,

miesieczne uzgadnianie zapiséw ksiegowych w dziennikach z rejestrem przypisow 1 odpiséw
poszczegblnych podatkow, oplat i naleznosci budzetowych,

miesi¢eczne uzgadnianie wplywow z tytutu podatkow 1 optat z ksiggowoscia syntetyczna;
sporzadzanie wydrukéw wptat dla kazdego rodzaju podatku, optaty, wyjasnianie niezgodnosci;
okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypisow i wptat na kontach podatnikdw,

wspotdziatanie w sprawach przypisow i odpisdéw ze stanowiskiem ds. wymiaru; sporzadzanie
dokumentow w sprawach zwrotu, przerachowania naleznosci podatkowych,

opracowywanie projektow dokumentacji wewnetrznej w zakresie realizacji wykonywanych
czynnosci, w tym projektow uchwat, zarzadzen,

przygotowywanie materiatdéw do projektu budzetu z zakresu wykonywanych czynnosci, zestawien
i informacji z zakresu wykonywanych czynnosci,

sporzadzanie obowigzujacych zestawien, wydrukow, informacji, sprawozdan =z zakresu
wykonywanych czynnosci,



peinienie zastepstwa w przypadku nieobecnos$ci pracownika Referatu Finansowego na stanowisku
inspektora do spraw podatkow i optat,
wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez przetozonych.

V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii lub rachunkowosci,

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, ale i organizowania pracy wlasnej,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisOw prawa, ustaw:

ordynacja podatkowa,

o0 samorzadzie gminnym,

o podatkach i optatach lokalnych,

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

kodeks postgpowania administracyjnego,

0 sprawozdawczosci budzetowej,

o finansach publicznych,

0 rachunkowosci,

0 ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publicznej,

instrukcji kancelaryjnej.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ klasyfikowania dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow, umiejgtnosé
prowadzenia dokumentacji ksiggowej i podatkowej,

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku o podobnym zakresie prac,
odpowiedzialno$¢, asertywnos$é, kreatywnosé, zdyscyplinowanie,

zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

umiejetno$¢ obstugi programéw: WINDOWS, Microsoft Office (Word, Excel),

utozsamianie si¢ z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu §wiadczonej pracy,

prawo jazdy kat. B.

VI.  Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

2) praca wykonywana w godzinach pracy Urzgdu, przy komputerze ponad 4 godziny,

3) czeste kontakty z interesantami,

4) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetlnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzgdu Gminy
Tuczepy, Tuczepy 35, 28-142 Tuczepy, parter,

5) obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych. Zachecamy do sktadania aplikacji
osoby z niepelnosprawnoscia.

VII.  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynosit ponizej 6%.
VIIl. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,



4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) os$wiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) posiadane referencje,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

2. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktéorych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnos¢ z oryginalem", miejscowos¢, data, czytelny podpis.

3. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane
przez kandydata.

4. Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

5. W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym adres poczty
elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym postgpowaniu konkursowym.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys(CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym
podpisem i klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej w UG
Tuczepy zgodnie z ""Rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 ze zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022, poz. 530 ze zm.)"".

VIIl.  Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Tuczepy, Tuczepy 35, 28-142 Tuczepy, u, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko. podinspektor ds.
ksiegowosci podatkowej" w terminie do dnia 04 grudnia 2023 roku, do godz. 15:00. Decyduje data wptywu
do sekretariatu Urzgdu Gminy Tuczepy. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu powyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Tuczepy

www.tuczepy.bip.net.pl i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej.

3. Kandydaci speliajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu selekcji koncowej sktadajacej sie z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

5. W czasie trwania umowy na czas okre$lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza (jesli bedzie taka
koniecznosc¢) trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce.

6. Pozytywny wynik egzaminu be¢dzie warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy (tel. 041 3533135).

>

W zataczeniu:
1. Kwestionariusz osobowy.
2. Oswiadczenie kandydata.



